Caratteristiche del file indirizzi

I FILES INDIRIZZI possono essere salvati in diversi formati, preferibilmente in:
EXCEL (.xls) -  ACCESS (.mdb) - DBASEIII (.dbf)
Il nostro tracciato record è il seguente:

TITOLO
   =  30 SPAZI:  per descrizione prima del nome
NOME

   =  30 SPAZI:  per cognome e nome

NOME1
   =  30 SPAZI:  per ulteriore descrizione (presso Scuola D. Alighieri, ecc.);
VIA1

   =  30 SPAZI:  per indirizzo

CAP

   =   5 SPAZI:  per codice avviamento postale
CITTA 
   =  20 SPAZI:  per la città
PVC

   =   4 SPAZI:  sigla provincia 
STATO
   =  21 SPAZI:  da utilizzare per gli indirizzi esteri

DATA

   =   8 SPAZI:  per la data di scadenza degli abbonati
ANAGRAFICO =   6 SPAZI:  se avete un numero di codice abbonato che volete ritrovare nell'etichetta
CATEGORIA    =   2 SPAZI:  se è necessario dividere la stampa del tabulato per categorie diverse
COPIE
   =   4 SPAZI:  va usato nel caso in cui ci siano alcuni indirizzi a cui si debba inviare più di una copia
- Gli indirizzi devono essere, se possibile, tutti MAIUSCOLI e SENZA LETTERE ACCENTATE (sostituire con l'apostrofo es.: LIBERTA') NON CI DEVONO ESSERE NEANCHE SEGNI SPECIALI (tipo ° ª ecc.)

- Specificare eventualmente quali campi volete che escano sull'etichetta (nel caso ve ne fossero diversi che possano ingenerare confusione, es.: doppio indirizzo o doppio nominativo)

- I campi devono essere tutti in formato CARATTERE (specialmente il campo CAP) che in caso fosse NUMERICO perderebbe tutti gli eventuali zeri davanti.
- Se le dimensioni dei vostri campi superano quelle del nostro tracciato, l'eccedenza viene automaticamente tagliata.

- Se il file di indirizzi è in formato testo deve avere i campi divisi con dei separatori da un campo all'altro

- Per es. tra virgolette e divisi tra di loro da una virgola senza spazi es.: "DANTE ALIGHIERI","VIA MONTEBELLO 20","20125","GENOVA","GE" oppure può avere tutti i campi incolonnati separati tra di loro da una tabulazione, l'importante è che per ogni indirizzo ci sia sempre lo stesso numero di campi (anche se non tutti utilizzati)

- Inoltre è necessaria molta precisione nell'imputazione dei cap e dei nomi dei comuni corrispondenti. E' necessario fare riferimento al Libro dei Cap postali, per ottimizzare la postalizzazione e non incorrere in disguidi postali, con conseguente oneroso ritorno di resi e lamentele da parte delle Poste. (es. i cap generici tipo 50100 Firenze non vanno più messi).

- E’ possibile  avere gratuitamente i codici di avviamento postale dell'Italia e dell'estero sia su libro, sia su supporto magnetico richiedendoli alle Poste Italiane s.p.a., Area Servizi Postali e Comunicazione Elettronica - Viale Europa, 175 - 00144 ROMA

_______________________________________________________________________________________

INDICAZIONI PER TABULATI FORNITI DAL CLIENTE

- Il foglio del tabulato deve essere cm. 37,5 di larghezza x 12 pollici di altezza e 70 gr di peso

- Deve essere a modulo continuo senza strapperinatura laterale

- Gli indirizzi nella pagina devono essere 4 in orizzontale e 8 in verticale, lo scritto non deve andare sul taglio della pagina

- Gli indirizzi devono essere riordinati per CAP e avere se possibile un segno di divisione per ogni cambio CAP (ad esempio una barra nera prima di ogni cambio)

